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PRIMER COMPONENTE: METODOLOGIA PARA LA IDENTIFICACION
DE RIESGOS DE CORRUPCION Y ACCIONES PARA SU MANE]JO

A. IDENTIFICACION DE RIESGOS DE CORRUPCION.

i. Riesgo de Corrupcion.

Se entiende por Riesgo de Corrupcidon la posibilidad de que por accién u omision,
mediante el uso indebido del poder, de los recursos o de la informacidn, se lesionen los
intereses de una entidad y en consecuencia del Estado, para la obtencién de un beneficio
particular.

ii. Causas:
DEBILIDADES (factores internos):

e Desconocimiento y/o desinterés en la importancia del Manual de Etica de la
entidad

e Desconocimiento y/o desinterés en el logro de la misidn, visidn, objetivos, planes,
programas y proyectos del municipio

e Desconocimiento de procesos y procedimientos

e Desconocimiento de funciones

e Falta de planeacién en cualquiera de los procesos

e Desmejorar la adquisicion y uso de recursos fisicos, financieros y/o humanos

e Falta de procesos acordes, de capacitacidn y actualizacién a funcionarios

e Vinculacién de funcionarios por favores politicos

e Falta de trabajo en equipo

e Funcionarios y contratistas motivados netamente por escalas salariales

e Paradigmas en la gestién administrativa

e Negacion a la innovacion y al cambio

AMENAZAS (factores externos)

e Poca participacion y veeduria ciudadana

e Entes de control y veedores motivados por favores y/o filiacion politica

e Ejercicio de presion politica y/o econdmica por actores e instituciones externos
e Burocracia administrativa en los diferentes niveles de la administracién publica
e Falencias en el conocimiento y diagndstico de necesidades de la poblaciéon
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iii. Descripcion del riesgo de corrupcidn por procesos:

e Direccionamiento estratégico (Planeacién Municipal)

v’ Viabilizacién de proyectos por favoritismo, sin una adecuada evaluacion técnica,
financiera y social

v’ Inaplicabilidad posterior del proyecto a la programacion integral de la inversién
publica

v" No entrega a satisfaccion de los productos obtenidos para la comunidad cajiquefia

v" No evaluacién de las metas fisicas alcanzadas

e Comunicacién Publica

v’ Falta de veracidad en la informacién

v Uso de los medios de comunicacién para fines personales

v Ocultar a la ciudadania la informacion considerada publica.

v’ Deficiencias en el manejo documental y de archivo.

v Uso inapropiado de los recursos al afectar el rubro de gasto de promocién
institucional o comunicaciones

v’ Inexistencia de un mecanismo de interlocucidn entre la Administracién Municipal
y la ciudadania para analizar los resultados de la gestidén adelantada y trazar los
correctivos necesarios para su mejoramiento

e Gobierno y convivencia ciudadana

v' Dilatacién de procesos por conveniencia

v Soborno

v" Abuso de poder

v Corrupcién al interior de los cuerpos armados a cargo de la Nacién y/o el
Departamento y que apoyan al municipio

v Alteracion en la préctica de pruebas

v Trafico de influencias ante infracciones de cualquier tipo (urbanisticas, de transito,
de violencia intrafamiliar, administrativas)

v Cobro de cuotas para dar celeridad a permisos y licencias

v Declarar erréneamente inexistencia de mérito para sancionar

e Desarrollo Territorial

v Ejecucién de obras innecesarias

v Favoritismo en la ejecucion e intervencién de obras y en la emisidon de concepto de
uso del suelo

v" Ejecutar obras sin el respaldo de garantias adecuadas
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v" Proyectos manipulados por personal interesado en la futura obra

v" Afectar negativamente zonas de proteccién y conservacidn alegando desconocimiento del
PBOT y de normas ambientales para beneficio de particulares

v" Inaplicabilidad de comparendo ambiental por trafico de influencias

v" Omitir problemas ambientales generados por el sector industrial

v Evitar o postergar la entrega de informe técnico mensual de visitas realizadas al sector
industrial e intervenciones técnicas en la red de vallados

v" Inaplicabilidad amafiada de los usos, normas urbanisticas y volumétricas y demas
reglamentaciones fijadas por las autoridades competentes y la disponibilidad de servicios
publicos

e Desarrollo en salud

v Definir los cupos a contratar con las EPS-S con usuarios que incumplen los requisitos para
afiliacién

v" Amiguismo y clientelismo en el acceso a los servicios de atencién en salud contemplados
en el Plan Obligatorio de Salud Subsidiado (POS-S)

v Inclusién de gastos no autorizados.

v Cobro por realizacién del tramite, (Concusién).

e Desarrollo social

v" Ocultar a la ciudadania la informacién de los programas sociales en relacién con su
vinculacidon y caracteristicas

Imposibilitar el acceso al servicio educativo a toda la poblacion

Ofrecer beneficios haciendo uso de programas sociales o servicios educativos a cambio de
favores particulares

ANIRN

e Desarrollo Econdmico

Recibir dadivas por gestionar una hoja de vida inscrita en el banco

Cobrar por la asistencia técnica agropecuaria

Recibir directamente dineros por la cancelacion del servicio (tractor, pajillas, coso
municipal)

ANRNEN

Gestion administrativa

Inconsistencias en los inventarios con fines particulares
Alteraciones en las entradas y salidas de almacén

Pago de mantenimientos innecesarios de bienes y/o equipos
Uso indebido de los bienes publicos

TRD inoficiosas

Inadecuada conservaciéon documental

AN NI NI N NN
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Adquisicion de bienes y servicios

Planes de compra inconsistentes

Establecer condiciones que limiten la participacion en los procesos contractuales y que
beneficien a proponentes en particular

Ir en contravia de los principios contractuales

Urgencia manifiesta inexistente.

Falencias en la escogencia de la modalidad de seleccién

Gestion Juridica

Acceder a peticiones o amenazas de quienes actuen por fuera de la Ley con el fin de
obligar a hacer u omisién de algun acto o hecho

Decisiones ajustadas a intereses particulares.

Desconocimiento de la ley, mediante interpretaciones subjetivas de las normas
vigentes para evitar o postergar su aplicacion.

Atencidn al ciudadano

Trafico de influencias, (amiguismo, persona influyente).
Coaccion al ciudadano

Evaluacién y mejora continua
Extralimitacién de funciones.
Amiguismo y clientelismo.

Sistemas de informacion susceptibles de manipulacién o adulteracion.
Decisiones amafiadas
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B. ANALISIS DEL RIESGO: PROBABILIDAD DE MATERIALIZACION DE LOS «
RIESGOS DE CORRUPCION.

El impacto de la materializacidon de un riesgo de corrupcién es Unico, por cuanto lesiona la
imagen, la credibilidad, la transparencia y la probidad de las entidades y del Estado,
afectando los recursos publicos, la confianza y el cumplimiento de las funciones de la
administracion, siendo por tanto inaceptable la materializacién de un riesgo de corrupcién

C. VALORACION DEL RIESGO DE CORRUPCION.

VALORACION DEL RIESGO DE CORRUPCION

Controles Criterios Cumplimiento
Descripcion Preventivo | Correctivo | Criterio de medicién Si No
La herramienta
Niveles de existe como tal
. Ny X - X
autorizacion pero su efectividad
es variable

Seguimiento a .
e El tiempo que lleva
(politicas de )
operacién) plan X la herramienta ha X
'p " P demostrado ser
indicativo y de

., efectiva
accion

Este tipo de control
Indicadores de existe como tal esta

Gestion X documentado pero X
no es efectivo
La herramienta
., existe como tal
Evaluacién de .
o X pero su efectividad X
desempefiio ,
no esta
documentada
El tiempo que lleva
Informes de X la herramienta ha X
Gestion demostrado ser
efectiva
Se aplica un plan
anual pero su
Personal .
) X efectividad es X
capacitado .
suceptible al
individuo
Normas clarasy X Este tipo de control X
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aplicadas es efectivo y esta

documentado
Existe la
Listas de chequeo X herramienta y su X

uso es efectivo
El tiempo que lleva

Planes de la herramienta ha
. . X X
mejoramiento demostrado ser
efectiva
Existe la
Servicios en linea X X herramienta y su X
uso es efectivo
Existe la

Publicacion de la

., X X herramienta y su X
gestion contractual

uso es efectivo

D. POLITICA DE ADMINISTRACION DE RIESGOS DE CORRUPCION.

e Los objetivos que se esperan lograr

Adoptar mecanismos y acciones necesarias para la gestion integral de los riesgos,
prevengan o minimicen su impacto

e Las estrategias para establecer como se va a desarrollar las politicas, a largo,
mediano y corto plazo

La Alcaldia Municipal de Cajica adopta mecanismos que permitan identificar,
valorar, revelar y administrar los riesgos propios de su actividad, acogiendo una
autorregulacion prudencial. La Entidad determina su nivel de exposicion concreta a
los impactos de cada uno de los riesgos para priorizar su tratamiento, vy
estructurara criterios orientadores en la toma de decisiones respecto de los
efectos de los mismos

e Los riesgos que se van a controlar
Riesgos puros: son aquellos que al momento de materializarse, siempre generan

consecuencias adversas y/o pérdidas, tales como los dafios a bienes, los accidentes de
trabajo, la responsabilidad civil, los desastres naturales y el lucro cesante.

! Alcaldia Municipal De Cajica. Cdodigo de buen Gobierno. Politicas sobre riesgos, capitulo undécimo, articulo
39.
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Riesgos econdmicos y financieros: tales como los riesgos del mercado financiero, el valor
de los activos, volatilidad de las tasas de cambio y tasas de interés. Las variables
macroecondmicas y condiciones del mercado financiero tienen efecto en la situaciéon

financiera de toda entidad

Riesgos estratégicos: son los asociados al ambito social, las nuevas inversiones, capital
intelectual y estrategias para la mejora en la prestacion del servicio.

Riesgos operacionales: son aquellos que afectan directamente la operacién y comprenden
el riesgo regulatorio, el riesgo de orden publico y el riesgo informatico.

Riesgo Regulatorio: surge de la incertidumbre en torno a los cambios en las leyes sobre
cuestiones tributarias, laborales, ambientales, financieras y otras materias que pueden
tener efectos adversos sobre la rentabilidad de la actividad productiva.

Riesgo de Orden Publico: vulnerabilidad de las personas e infraestructura del municipio de
Cajica, originada por la situacién de orden publico.

Riesgo Informatico: pérdida de la confidencialidad, disponibilidad e integridad de la
informacién que reside en medios electrénicos

e Las acciones a desarrollar contemplando el tiempo, los recursos, los responsables y
el talento humano requerido

Riesgos puros: Para la administracion de estos tipos de riesgos, se cuenta con
metodologias y herramientas de identificacidn, analisis y evaluacién. Igualmente se
trabaja conjuntamente con las dependencias técnicas en la aplicacion de dichas
metodologias, a partir de lo cual se generan informes de recomendaciones. Para el control
financiero de estos riesgos, se cuenta principalmente con pdlizas de seguros
estructuradas de acuerdo a las necesidades de cada ramo y partidas presupuestales.

Riesgos econdmicos y financieros: El manejo de activos y pasivos financieros requiere
seguimiento permanente. El control del riesgo cambiario y de tasa de interés se hace
utilizando no sélo la cobertura natural, sino también los instrumentos de cobertura de
riesgo que ofrecen tanto el mercado local como el mercado internacional

Riesgos estratégicos, Riesgos operacionales, Riesgo Regulatorio: Para reducir dichos
riesgos la Entidad desarrolla las funciones de gestion regulatoria y pro actividad legislativa
gue en forma amplia, pueden definirse como el conjunto de acciones y actividades
orientadas a obtener un marco normativo propicio para el desarrollo de las actividades.

Riesgo de Orden Publico: el control de este riesgo estd orientado a disminuir la
vulnerabilidad de las personas e infraestructura del municipio de Cajica, originada por la
situacion de orden publico. El objetivo es asegurar la sostenibilidad en la prestacion del
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servicio, mediante el disefio de planes de emergencia y contingencia que permitan
fortalecer la capacidad de respuesta de la Entidad frente a la situacién de orden publico,
en términos de proteccion de su personal e infraestructura.

Riesgo Informatico: con el fin de reducir los riesgos de pérdida y para asegurar la
confidencialidad, disponibilidad e integridad de la informacién que reside en medios
electronicos, se ha definido e implantado el Modelo de Seguridad y Contingencia
Informdtica, que es el conjunto de politicas, normas, procedimientos y estandares de
seguridad y contingencia que contribuyen al desarrollo arménico de la arquitectura
tecnoldgica, para cubrir estos riesgos y garantizar la continuidad de las operaciones ante
un evento que las interrumpa

e El seguimiento y evaluacién a la implementacién y efectividad de las politicas
La administracién municipal de Cajica cuenta con herramientas de seguimiento como el
plan indicativo que empata en planes de accidn por cada una de las areas; ademas

actividades de control tales como auditorias internas y externas cuya evaluacién genera
planes de mejoramiento a través de los cuales se busca el mejoramiento continuo.

E. SEGUIMIENTO DE LOS RIESGOS DE CORRUPCION.

La Administraciéon Municipal de Cajicd realizara seguimiento a los mapas de riesgo por los
menos tres (3) veces al afio, esto es con corte a abril 30, agosto 31 y diciembre 31.

Progreso con Responsabilidad Social
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F. MAPA DE RIESGOS DE CORRUPCION>.

MAPA DE RIESGOS DE CORRUPCION

Entidad: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

Misién: El Municipio de Cajica, es un ente territorial del Departamento de Cundinamarca, que hace parte de los 11 municipios de la Provincia de Sabana Centro, se destaca
como un municipio Industrial, Comercial y de Servicios y agropecuario. Cuenta con un territorio mayoritariamente rural de gran vocacion agropecuaria y forestal y un
territorio urbano donde se concentra la mayoria de la poblacion municipal, con buenos niveles de Desarrollo urbanos donde se concentra la industria, el comercio y la
prestacién de servicios sobre todo Educativos y de Salud. Con esta perspectiva de reconocimiento y enfoque Municipal, y teniendo en cuenta la Ley orgdnica de
ordenamiento territorial y demas leyes que definen las competencias entre la nacidn y las entidades territoriales, cumple entre otras las funciones siguientes:

Facilitar los medios para el Desarrollo individual y colectivo de su poblacion, el libre desarrollo de su personalidad con enfoque de derechos, promover la participacion
comunitaria y el mejoramiento social y cultural de sus habitantes. Mantener altos niveles de gobernabilidad, tanto de la poblacién con seguridad ciudadana como de su
territorio urbano rural con normas de regulacién, control y evaluacién. Construir las obras que generan el desarrollo social y econdmico local con sostenibilidad ambiental.
Garantizar la buena prestacion de los servicios publicos como lo determina la Ley. Generar espacios y oportunidades de autorrealizacion individual y colectiva en su
poblacién urbana y rural con calidad social y desarrollo sostenible del municipio y la regidn. Brindar atencidn integral a la familia, con el objetivo de disminuir la violencia
intrafamiliar prestando especial interés en la divulgacién del cddigo de la Infancia y la Adolescencia (ley 1098 del 2006) en cada uno de los programas sociales del Municipio.
Apoyar y fortalecer las diferentes organizaciones de la sociedad civil de apoyo institucional como de interés particular Apoyar y fortalecer la iniciativa empresarial de los
lideres del Municipio, tanto rurales en los sectores agropecuarios, forestales y la agroindustria; como los urbanos con empresas Comerciales y de Servicios. Planificar la
ocupacion y uso del territorio con principios de sostenibilidad ambiental de largo plazo, para garantizar la vida del ser humano y de los ecosistemas naturales

IDENTIFICACION ANALISIS MEDIDAS DE MITIGACION SEGUIMIENTO
VALORACION
Proceso i - . L.
Riesgo Probabilidad de Administracion i .
v Causas materializacién del riesgo Acciones Responsable Indicador
objetivo Tipo de &
o _ control
N Descripcion:

DIRECCIONAMIENTO Viabilizacion de Adecuada Verificacion % METAS
ESTRATEGICO Y PLANEACION proyectos por evaluacién técnica, | periddica dela SECRETARIA PROGRAMADAS/%ME
MUNICIPAL:  Establecer las Personas 1 | favoritismo,  sin PROBABLE DE GESTION financiera y social coherencia DE TAS CUMPLIDAS
directrices, politicas y objetivos una adecuada entre planes y PLANEACION
de corto, mediano y largo plazo evaluacion Inversion publica la inversion

2 Departamento Administrativo de la Funcion Publica (DAFP). Guia de Administracion del Riesgo. Pag. 34-40
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y las estrategias que garanticen

técnica, financiera

Soportada en

hecha mediante

N° INFORMES DE

la misién y visién de la Alcaldia y social proyectos proyectos GESTION
Municipal de  Cajicd, en viabilizados ELABORADOS
orientacion al desarrollo del Inaplicabilidad ANUALMENTE/ N°
municipio, conforme a la posterior del Entrega a Seguimiento a INFORMES DE
legislacién y normativa vigente. proyecto . ’a la satisfaccion de las metas GESTION

programacion productos producto SOCIALIZADOS

integral de la plasmados en el programadas ANUALMENTE

inversion publica proyecto de

inversion Informes de

No entrega a gestion

satisfaccion de los Evaluacién de las

productos metas fisicas

obtenidos para la alcanzadas

comunidad

cajiquefia

No evaluacién de

las metas fisicas

alcanzadas
PROCESO DE COMUNICACION Falta de veracidad N° COMUNICACIONES
PUBLICA: Comunicar interna y en la informacién Manejo de RADICADAS/ N°
externamente la gestion de la . ., . COMUNICACIONES

informacidn veraz Registro

Alcaldia Municipal de Cajica,
con el fin de promover la

construccion de una visiéon
compartida, facilitar los
procesos de rendicion de
cuentas y suministrar
informacion de manera
oportuna

Personas
Materiales

Uso de los medios
de comunicacién
para fines
personales

Ocultar a la
ciudadania la
informacién
considerada
publica.

Deficiencias en el
manejo
documental y de
archivo.

Uso inapropiado
de los recursos al
afectar el rubro de
gasto de
promocién

POCO PROBABLE

DE GESTION

LEGAL

Etica en el uso de
medios de

comunicacion

Principio de

Publicidad

Adecuada
conservacion
documental
archivo

Austeridad del gasto

Rendicién de
cuentas a la
comunidad

y de

controlado de
comunicaciones
internas y
externas

Normas claras y

aplicadas
Informes de
gestion

Politicas claras
aplicadas

TODAS LAS
DEPENDENCIAS

VIABILIZADAS Y CON
RESPUESTA EFECTIVA

% DE JORNADAS DE
RENDICION DE
CUENTAS EN EL
CUATRIENIO/ %
PARTICIPACION

CIUDADANA

% INFORMACION
PRODUCIDA POR
AREA/ %
INFORMACION
ORGANIZADA
ACORDE A LA LEY

% DE GASTO ANO1 EN
PUBLICIDAD/ %
GASTO ANUAL ANO2
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institucional o
comunicaciones

Inexistencia de un

mecanismo de
interlocucion
entre la

Administracién
Municipal y la
ciudadania  para

analizar los
resultados de la
gestidn

adelantada y
trazar los

correctivos
necesarios para su
mejoramiento

PROCESO GOBIERNO Y
CONVIVENCIA CIUDADANA:
Garantizar un ambiente con
caracteristicas de tranquilidad y
seguridad en el municipio de

Cajica, coadyuvando la
existencia de un orden publico
o6ptimo, fomentando las

relaciones estrechas con la
comunidad y su entorno, la
convivencia ciudadana y el
respeto de los derechos
humanos.

Entorno

Personas
Instalaciones

Dilatacién de
procesos por
conveniencia

Soborno
Abuso de poder

Corrupcién al
interior de los
cuerpos armados a
cargo de la Nacién
y/o el
Departamento vy
que apoyan al
municipio

Alteracion en la

practica de
pruebas
Trafico de

influencias  ante
infracciones de
cualquier tipo
(urbanisticas, de

PROBABLE

LEGAL
OPERATIVO

Respeto a los
términos legales

Espacios abiertos de
veeduria ciudadana

Espacios abiertos e
informativos para
denuncias por parte
de la ciudadania

Procedimientos
Formales
aplicados

Niveles de
autorizacion
respetados

Control de

términos

Normas claras y
aplicadas

SECRETARIA DE
GOBERNO

N° TRAMITES
GOBIERNO Y
CONVIVENCIA/ N°
DEMANDAS Y/O
QUEJAS
INTERPUESTAS POR
SOBORNO E
INFRACCIONES

Progreso con Responsabilidad Social
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ALCALDIA MUNICIPAL DE

CAJICA

transito, de
violencia
intrafamiliar,
administrativas)

Cobro de cuotas
para dar celeridad
a  permisos vy
licencias

Declarar
erréneamente
inexistencia de
mérito para
sancionar

PROCESO DESARROLLO
TERRITORIAL: Planificar, regular
y ordenar el uso del territorio,
garantizando la sostenibilidad
de la calidad ambiental con la
participaciéon de la poblacion,
en el marco del desarrollo
socioecondémico del Municipio
de Cajica.

Personas
Materiales
Comités

Ejecucién de obras
innecesarias

Favoritismo en la
ejecucion e
intervencién  de
obras y en la
emision de
concepto de uso
del suelo

Ejecutar obras sin
el respaldo de
garantias
adecuadas

Proyectos
manipulados por
personal
interesado en la
futura obra

Afectar
negativamente
zonas de
proteccion y
conservacion
alegando
desconocimiento

POCO PROBABLE

DE GESTION
OPERATIVO
LEGAL

Informes periddicos
de Interventoria y
supervision de obras

Visitas de obra

Aplicacion de
comparendos
ambientales

Entrega periddicay
juiciosa de informe
técnico mensual de
visitas realizadas al
sector industrial e
intervenciones
técnicas en la red de
vallados

Auditorias para
corroborar la
aplicabilidad de
normatividad
municipal y nacional

Seguimiento a
plan estratégico
y operativo

Politicas claras
aplicadas

Custodia
apropiada de
informacién

Procedimientos
formales
aplicados

Verificacion de
firmas
autorizadas

SECRETARIA DE
OBRAS
PUBLICAS

N° OBRAS
REALIZADAS
SEMESTRE/ N°
INFORMES DE
INTERVENTORIA
AVALADOS

% COMPARENDOS
AMBIENTALES
INSTAURADOS
ANUALMENTE

Progreso con Responsabilidad Social
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CAIJICA

del PBOT y de

normas
ambientales para
beneficio de

particulares

Inaplicabilidad de N° INFORMES
comparendo TECNICOS REVISADOS
ambiental por AL MES DE VISITAS
trafico de REALIZADAS AL
influencias SECTOR INDUSTRIAL E
INTERVENCIONES
Omitir problemas TECNICAS EN LA RED
ambientales DE VALLADOS

generados por el
sector industrial

Evitar o postergar
la entrega de
informe  técnico
mensual de visitas
realizadas al
sector industrial e
intervenciones

técnicas en la red

de vallados
Inaplicabilidad
amafiada de los
usos, normas
urbanisticas y
volumétricas y
demas

reglamentaciones
fijadas por las
autoridades

competentes y la
disponibilidad de
servicios publicos

PROCESO DESARROLLO EN Definir los cupos a , Uso de herramientas Procedimientos N° DE CUPOS
SALUD: Proveer y garantizar las contratar con las DE GESTION de verificacion de formales DIRECCION DEFINIDOS /N° DE
condiciones para mejorar la Personas 5 EPS-S con usuarios | POCO PROBABLE OPERATIVO requisitos aplicados LOCAL DE HERRAMIENTAS DE
salud de la poblacién Cajiqueiia, que incumplen los LEGAL SALUD VERIFICACION DE
promoviendo condiciones 'y requisitos para Conocimiento y Normas claras y REQUISITOS

Progreso con Responsabilidad Social
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ALCALDIA MUNICIPAL DE

CAJICA

estilos de vida saludables,
previniendo los riesgos para la
salud y facilitando el
aseguramiento y acceso a los
servicios de atencion en salud,
favoreciendo asi el bienestar y
calidad de vida de la comunidad
mediante acciones sectoriales e
intersectoriales.

afiliacién

Amiguismo y
clientelismo en el
acceso a los
servicios de
atencion en salud
contemplados en
el Plan Obligatorio
de Salud
Subsidiado (POS-S)

Inclusion de gastos
no autorizados.

Cobro por
realizacion del
tramite,

(Concusién).

puesta en practica
del manual de ética
de la entidad

Espacios abiertos e
informativos para
denuncias por parte
de la ciudadania

aplicadas

IMPLEMENTADAS

Ocultar a la

ciudadania la

informacién de los

programas

sociales en Normas claras y

relaciéon con su aplicadas
PROCESO DE  DESARROLLO vinculacilén y Consejos comunales
SOCIAL:  Contribuir  al caracteristicas por sectores Registro N° DE PROGRAMAS

; i i ntrol °

Taﬁj(g;mlendtz ?I?L;Nel die :: Instalaciones Imposibilitar . .eI Posibilidades de Controlado SECRETARIA DE SOCIA;::?S:J%OS/N
comunidad cajiquefia Personas acceso al servicio | POCO PROBABLE OPERATIVO ~ accesoa la Niveles de DESARROLLO ENTERADAS POR
incrementando los programas educat.l\’/o atodala |nformagon por autorizacion SocIAL CADA SECTOR DE LA
sociales y el acceso a la servicio poblacién mEdIPS d.e, POBLACION
educativo a toda la poblacion .- comunl?aC|on

Ofrecer beneficios masiva

haciendo uso de Listas de

programas chequeo

sociales o servicios

educativos a

cambio de favores

particulares
PROCESO DE DESARROLLO Recibir dadivas por i Conocimientoy | Normas claras y | gECRETARIA DE N° DE USUARIOS
ECONOMICO:  Generar vy | Personas gestionar una hoja DE GESTION puesta en practica | aplicadas AMBIENTE Y ATENDIDOS/ N°
promover la construccién de un Entorno de vida inscrita en | POCO PROBABLE LEGAL del manual de ética DESARROLLO USUARIOS
municipio  productivo el banco de la entidad ECONOMICO SATISFECHOS

Evaluacién  del

Progreso con Responsabilidad Social
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CAJICA

competitivo, con un empleo
digno y bien remunerado,
incluyente socialmente que
eleve la calidad de \vida,
contribuya al  crecimiento

Cobrar por la
asistencia técnica
agropecuaria

Espacios abiertos e
informativos para
denuncias por parte
de la ciudadania

desemperio
Auditorias
Internas por
procesos y

econémico y la equidad, Recibir procedimientos
manteniendo el inventario directamente Estadisticas de
actualizado y clasificado de las dineros por la satisfaccion del Informes de
diferentes empresas cancelacién del servicio por area gestion
productivas. servicio  (tractor,
pajillas, €0so
municipal)
Inconsistencias en
los inventarios con
) R Normas claras y
fines particulares R
aplicadas
Alteraciones en las Consecutivos
PROCESO DE GESTION entradas y salidas
ADMINISTRATIVA:‘ ‘ Ga}rantlzar de almacén . % OPTIMIZACION DE
oportunidad y eficiencia en el Registro
suministro y operaciéon de los Pago de Controlado LOS RECURSOS
y P . Personas & L Optimizacién de FISICOS RESPECTO
recursos fisicos, tecnolégicos y mantenimientos rocedimientos e DEL ANO ANTERIOR
de informacién como apoyo Comités innecesarios  de OPERATIVO P » Niveles de SECRETARIA
- ) . . ) POCO PROBABLE implementacién de o
administrativo para el | Materiales bienes y/o equipos LEGAL controles autorizacion GENERAL
cu.n?pllmlento de los objetivos Entorno . . o N° TRD APROBADAS/
misionales 'y el normal Uso indebido de Procedimientos N° TRD
funci i | los bi ibli f |
unaonamlent’o de 0s procesos os bienes publicos ormales IMPLEMENTADAS
de la Alcaldia Municipal de aplicados

Cajica

TRD inoficiosas

Inadecuada
conservacion
documental

Seguridad de la
informacién

Progreso con Responsabilidad Social
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CAIJICA

Desarrollo de

Auditorias
Internas por
procesos y

% OPTIMIZACION DE
LOS RECURSOS

tecnologias procedimientos FINANCIEROS
PROCESO GESTION Subutilizacién de adecuadas que RESPECTO DEL ANO
FINANCIERA: Gestionar y recUrsos cumplan estandares Informes de ANTERIOR
controlar los recursos ) X de calidad y gestion
R . financieros X
financieros para el pago de las seguridad
obligaciones contraidas por la . . A informatica Procedimientos
A o I DE GESTION ECRETARIA DE
Administracién Municipal de Personas 9 |2cc;2§§rt§2§i|2; Zr; POCO PROBABLE formales S :-:IACIENDA N° INFORMES
Cajica y reflejar la situacion reportes OPERATIVO Elaboracion de aplicados PRESUPUESTALES Y
financiera y econdémica a través P planes de CONTABLES
de los estados contables y contingencia Consecutivos ENTREGADOS/ N° DE
Estados contables
reportarlos oportunamente a inexactos INFORMES
las instancias requeridas. Apertura de Registro PRESUPUESTALES Y
investigaciones Contgrolado CONTABLES CON
necesarias OBSERVACIONES DE
FONDO
Actualizacién, uso y
PROCESO GESTION DEL cumplimiento de
TALENTO HUMANO: Garantizar perfiles
:L?r:;:::tlrdoad ! gzaenuraeci:s:sl Perfiles Armonizacién Personal N* EVALUACIONES
) inadecuados o 4 ) DEL DESEMPENO
humanos vy la cualificacion del cumplimiento de Capacitado REALIZADAS/ N° DE
conocimiento fortaleciendo las Personas . DE GESTION planes de SECRETARIA
competencias ara el ité 10 | Capacitaciones PROBABLE capacitacion anuales | Normas claras GENERAL PLANES DE
p. . P L Comites innecesarias LEGAL P R 4 MEJORAMIENTO
cumplimiento de los objetivos aplicadas
misionales el  normal Evaluacién de planes INDIVIDUAL
X . Y Planta paralela . p LEVANTADOS
funcionamiento de los procesos de capacitacion
de la Alcaldia Municipal de
Cajica. Evaluacién del
desempeiio
Planes de compra Cumplimiento al Seguimiento a
PROCESO DE ADQUISICION DE inconsistentes principio de cronogramas
BIENES Y SERVICIOS: Adquirir Publicidad
bienes y servicios que requiere Establecer N
la Alcaldia Municipal de Cajica P condiciones que DE GESTION Contar con asesoria Politicas claras N* DE AUDITOFEIAS
A . ersonas . s . SECRETARIA REALIZADAS/N° DE
mediante  procesos  agiles, 11 | limitenla PROBABLE LEGAL juridica idénea aplicadas
eficientes y con el nivel de Entorno participacién en GENERAL HALLAZGOS POR
OPERATIVO AUDITORIA

calidad necesario para el
cumplimiento de la mision vy
objetivos institucionales

los procesos
contractuales y
que beneficien a
proponentes en

Veeduria ciudadana

Informes de
Auditoria interna 'y

Normas claras 'y
aplicadas

Progreso con Responsabilidad Social
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CAIJICA
particular externa Control de
términos
Ir en contravia de Levantamiento,
los principios cumplimientoy Auditorias
contractuales evaluacion de Planes Internas por
de mejoramiento procesos y

Urgencia
manifiesta
inexistente.

Falencias en la
escogencia de la

procedimientos

PROCESO GESTION JURIDICA:
Garantizar la correcta aplicacion
de las normas en todos los

modalidad de
seleccidn

Acceder a
peticiones o
amenazas de
quienes actien

por fuera de la Ley
con el fin de
obligar a hacer u
omision de algun
acto o hecho

Normas claras y

actos ue  adelante la Optimizacion de
Administrca‘cién Municipal de Decisiones pr2cedimientos e aplicadas %DESICIONES
o - Entorno R . L. SECRETARIA DE TOMADAS/%DECISIO
Cajicd,  emitir  conceptos, 12 | ajustadas a | POCO PROBABLE LEGAL implementacién de
Personas . GOBIERNO NES AJUSTADAS A LA
adelantar la adecuada intereses controles Control de LEY
representacion judicial y particulares. términos
extrajudicial, dar soporte y
fundamento juridico a todos los Desconocimiento
procesos. de la ley, mediante
interpretaciones
subjetivas de las
normas  vigentes
para  evitar o
postergar su
aplicacion.
PROCESO ATENCION AL Tréfico de Contar con la Auditorias N° DE HERRAMIENTAS
CIUDADANO:  Gestionar de influencias, tecnologia adecuada Internas por ADECUADAS DE
manera efectiva las peticiones, (amiguismo, que asegure el procesos y ACCESO Y
quejas, reclamos, sugerencias, Persopas 13 | persona POCO PROBABLE OERATIVO DE acceso de la procedimientos TODAS LAS PARTICIPACION
tramites y consultas y la Instalaciones influyente). GESTION comunidad ubicada DEPENDENCIAS COMUNITARIA/ N°
correspondencia en general en area rural y Informes de USUARIOS EFECTIVOS
recibida por las partes urbana, a los gestion

Progreso con Responsabilidad Social
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ALCALDIA MUNICIPAL DE

CAJICA

interesadas; asi como obtener,
identificar y evaluar el grado de
satisfaccion de las necesidades
y expectativas de los clientes
con respecto a los servicios y la
atencién que presta la Alcaldia
Municipal de Cajica.

Coaccién al
ciudadano

servicios que presta
la Administracion
Municipal

Contar con sistemas
y vias alternativas
para la presentacion

Procedimientos
formales
aplicados

Consecutivos

% POBLACION/ %
POBLACION CON
DIFICULTAD EN EL
USO Y ACCESO DE
HERRAMIENTAS

de PQR Registro
Controlado

Extralimitacion de Indicadores de

funciones. gestion
PROCESO EVALUACION Y N° PROCESOS/ N°
MEJORA CONTINUA: Evaluar Amiguismo y Levantamiento de Seguimiento a PROCESOS
permanentemente el clientelismo. actas suscritas por cronogramas OFICINA DE AUDITADOS
desempefio de la auditor y auditado CONTROL
Administraciéon Municipal de Personas Sistemas de Monitoreo de INTERNO
Cajica, para el mantenimiento Comités 14 informacién PROBABLE DE GESTION Levantamiento y riesgos N° PROCESOS
de los Sistemas de Control susceptibles de evaluacion periddica SECRETARIA AUDITADOS/N°
Interno y de Gestion de la manipulacion o de planes de Politicas claras GENERAL PLANES DE
Calidad y el Mejoramiento adulteracion mejoramiento aplicadas MEJORAMIENTO
continuo. IMPLEMENTADOS

Decisiones
amafiadas

Evaluacién del
desempefio

Progreso con Responsabilidad Social
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CAIJICA

SEGUNDO COMPONENTE: ESTRATEGIA ANTITRAMITES

La racionalizacidon se define como el proceso que permite reducir los trdmites, con el
menor esfuerzo y costo para el usuario, a través de estrategias juridicas, administrativas o
tecnolégicas que implican: simplificacion, estandarizacién, eliminacién, automatizacién,
adecuacién o eliminacidn normativa, optimizacién del servicio, interoperabilidad de
informacidén publica y procedimientos administrativos orientados a facilitar la accion del
ciudadano frente al Estado’.

En la simplificacion: Hay reduccién de costos operativos de la entidad, reduccion de
costos para el usuario, reduccion de documentos, reduccién de pasos al usuario y del
proceso interno, reduccion de requisitos, reduccion de tiempo de duracion del tramite,
reduccion de tiempo de duracién del tramite, respuesta electrénica y total en linea.

En la Optimizacién: Modernizacién en las comunicaciones, relaciones entre entidades,
Aumento de puntos de atencién y reduccidn de tiempos en los puntos de atencién

En la estandarizacion: Hay adopcion de herramientas equivalentes frente a pretensiones
similares que pueda presentar una persona ante diferentes autoridades.

La eliminacién de tramites evita posibles riesgos de corrupcién, teniendo en cuenta que
una de las finalidades de la estrategia es hacer mas facil y agil la vida a los ciudadanos.

Automatizacion: Formularios diligenciados en linea, Pago en linea
La Administracion Municipal de Cajica para facilitar el acceso a los servicios que brinda vy

como estrategia de lucha contra la corrupcidn establece mecanismos encaminados a la
racionalizacidon de tramites asi:

3 Departamento Administrativo de la Funcidn Publica (DAFP). Guia para la Racionalizacion de Tramites.
Pag.25
Progreso con Responsabilidad Social
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CAIJICA

1. Division de los tramites inscritos en el SUIT por procesos:

TIPO DE
ITEM NOMBRE DEL TRAMITE NOMBRE DEL PROCESO
PROCESO
SISBEN
Encuesta del Sistema de Identificacién y Clasificacion | Direccionamiento
1 |de Potenciales Beneficiarios de Programas Sociales - | estratégico y planeacién Misional
SISBEN municipal
Retiro de personas de la base de datos del Sistema | Direccionamiento
2 |de Identificacion vy Clasificaciéon de Potenciales |estratégico y planeacion Misional
Beneficiarios de Programas Sociales - SISBEN municipal
Retiro de un hogar de la base de datos del Sistema | Direccionamiento
3 |de Identificacién y Clasificacion de Potenciales |estratégico y planeacion Misional
Beneficiarios de Programas Sociales - SISBEN municipal
Actualizacion de datos de identificacidon de personas | _. . .
. . Direccionamiento
4 registradas en la base de datos del Sistema de estratégico laneacion Misional
Identificacion y Clasificacion de Potenciales munici gal yp
Beneficiarios de Programas Sociales - SISBEN P
Inclusion de personas en la base de datos del| _. . .
. e g e Direccionamiento
Sistema de Identificacion y Clasificacion de , . . .
5 . L . estratégico y planeacion Misional
Potenciales Beneficiarios de Programas Sociales - municinal
SISBEN P
IMPUESTOS
Regi - i
6 | eglstrF) de cor?trlbuyentes del impuesto de Gestion financiera Apoyo
industria y comercio
Modificaci I - - I
7 | odi |caC|on§s a l"eglstro de‘ contribuyentes de Gestion financiera Apoyo
impuesto de industria y comercio
| - - ;
3 mpuesto de. |ndu§tr|a y comercio y su Gestion financiera Apoyo
complementario de avisos y tableros
9 |Cancelacién del registro de industria y comercio Gestidn financiera Apoyo
£ — i - - -
10 xencién de @puestq de industria y comercio y su Gestion financiera Apoyo
complementario de avisos y tableros
11 |Impuesto predial unificado Gestion financiera Apoyo
12 | Exencion del impuesto predial unificado Gestion financiera Apoyo
13 | Impuesto de delineacion Desarrollo territorial Misional
14 | Impuesto a la publicidad exterior visual Gestion financiera Apoyo
15 | Impuesto de espectaculos publicos Gestion financiera Apoyo
16 |Impuesto de Registro Gestion financiera Apoyo
17 | Devolucidn de impuesto de registro Gestion financiera Apoyo
18 | Impuesto sobre el servicio de alumbrado publico Gestion financiera Apoyo
19 Facilidades o acuerdos de pago para los deudores Gestién financiera Apoyo

morosos de impuestos

Progreso con Responsabilidad Social
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Devolucion y/o compensacién de saldos a favor por

ALCALDIA MUNICIPAL DE CAIJICA

20 . Gestion financiera Apoyo
concepto de impuestos
VIVIENDA
21 | Asignacién de nomenclatura Desarrollo territorial Misional
Radicacion de documentos para adelantar
22 |actividades de construccion y enajenaciéon de | Desarrollo territorial Misional
inmuebles destinados a vivienda
SALUD
Afiliacién al régimen subsidiado del Sistema General -
23 . 8 . Desarrollo en salud Misional
de Seguridad Social en Salud
Suspension de la afiliacion al régimen subsidiado del -
24 ) P . 8 . Desarrollo en salud Misional
Sistema General de Seguridad Social en Salud
Activacion del cupo de afiliacién al régimen
25 |subsidiado del Sistema General de Seguridad Social | Desarrollo en salud Misional
en Salud
26 |Credencial de expendedor de drogas Desarrollo en salud Misional
27 | Apertura de establecimientos farmacéuticos Desarrollo en salud Misional
Autorizacién sanitaria favorable de la calidad del -
28 Desarrollo en salud Misional
agua para consumo humano
Autorizacién para capacitar a manipuladores de -
29 . P P P Desarrollo en salud Misional
alimentos
30 |Carné de manipulador de alimentos Desarrollo en salud Misional
Autorizacién sanitaria en transporte de residuos -
31 . P Desarrollo en salud Misional
especiales
Concepto sanitario ara establecimientos -
32 p, . P ) . Desarrollo en salud Misional
farmacéuticos que ya se encuentran inscritos
LICENCIAS
33 | Licencia de inhumacion Gestidn administrativa Apoyo
34 | Licencia de urbanizacion Desarrollo territorial Misional
35 | Licencia de parcelacion Desarrollo territorial Misional
36 | Licencia de subdivisién Desarrollo territorial Misional
37 | Licencia de construccion Desarrollo territorial Misional
Licencia de intervencién y ocupacion del espacio L -
38 - y P P Desarrollo territorial Misional
publico
DEPORTES
Reconocimiento deportivo a clubes deportivos . descentraliza
39 P P y Instituto de deportes
clubes promotores do
., . . . descentraliza
40 |Renovacidn de reconocimiento a clubes deportivos | Instituto de deportes do
PROPIEDAD HORIZONTAL
Inscripcion o cambio del representante legal y/o ., - .
41 . P ) . P . gal v/ Gestidn administrativa Apoyo
revisor fiscal de la propiedad horizontal
42 |Registro de extincidn de la propiedad horizontal Gestidn administrativa Apoyo

Progreso con Responsabilidad Social
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CAIJICA

PERMISOS Y AUTORIZACIONES

43 |Registro de la publicidad exterior visual Gestidn administrativa Apoyo

44 | Permiso para espectdculos publicos Gestion administrativa Apoyo

45 | Permisos de ocupacion vial Gestidn administrativa Apoyo
Permiso para la rotura de vias e intervencion de o -

46 . p . Desarrollo territorial Misional
espacio publico

47 | Permiso para la ocupacion del espacio publico Gestidn administrativa Apoyo
Determinantes para la formulacion de planes o .

48 . P P Desarrollo territorial Misional
parciales
Formulacion radicacion del proyecto del plan o -

49 . ¥ proy P Desarrollo territorial Misional
parcial

50 |Determinantes para el ajuste de un plan parcial Desarrollo territorial Misional

51 | Ajuste de un Plan Parcial Adoptado Desarrollo territorial Misional
Incorporacion ntr las ar ion

52 corporacio . y .e trega de las areas de cesion a Desarrollo territorial Misional
favor del municipio
Permiso de circulacién para carga extra pesada y/o ., - .

53 ) . P & P v/ Gestion administrativa Apoyo
extra dimensionada
Autorizacién para la operaciéon de juegos de suerte y ., - .

54 . . Gestion administrativa Apoyo
azar en la modalidad de rifas
Licencia de funcionamiento para estaciones de ., - .

55 .. P Gestion administrativa Apoyo
servicio

56 | Registro de perros potencialmente peligrosos Desarrollo econdmico Misional
Aval de funcionamiento de las escuelas de formacién . .

57 . Instituto de deportes | descentralizado
deportiva

CERTIFICACIONES

58 | Certificado de estratificacion Desarrollo territorial Misional

59 | Certificado permiso de ocupacién Desarrollo territorial Misional

60 | Certificado de residencia Gestidn administrativa Apoyo

61 | Concepto del uso del suelo Desarrollo territorial Misional

OTROS

62 | Autorizacion cambio de fachada Desarrollo territorial Misional
Inscripcion en el Ban rogram r

63 3¢ Ip.CIC.J € .e, @ cc.> <'je programas y proyectos de Desarrollo territorial Misional
la administracion municipal

64 | Pago de estampilla pro cultura instituto de cultura descentralizado

65 | Pago de plusvalia Gestidn financiera Apoyo
Subsidio para mejoramiento de vivienda de interés .

66 [0SO P : INSVIVIENDA descentralizado
social

67 |Subsidio para vivienda de interés social nueva INSVIVIENDA descentralizado

68 | Demarcacion Desarrollo territorial Misional

69 |Pazy salvo de industria y comercio Gestion financiera Apoyo
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2. Identificacion e inventario de tramites : La Administracion Municipal cuenta con

un administrador de tramites designado y un inventario de los mismos segun relacién:

LISTADO DE TRAMITES

Nombre de la Entidad:

ALCALDIA MUNICIPAL DE CAIJICA

Municipio: CAIJICA
Departamento: Cundinamarca
Nivel: Descentralizado
Categoria: 3

Ao de Vigencia: 2013

Nombre de la persona que diligencia el
inventario:

HILDA ALFONSO PARADA

Cargo:

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Indique el nombre del administrador de
tramites:

HILDA ALFONSO PARADA

Teléfono fijo:

8795356

Celular:

3103051734

Correo electroénico:

gerenteplaneacion@cajica-cundinamarca.gov.co

De la lista de tramites que se presenta a continuacion se indican con un "SI" aquellos tramites que

realiza la entidad.

o p Seleccione
N NOMBRE DEL TRAMITE s1/NO
SISBEN

Encuesta del Sistema de Identificacion y Clasificacion de Potenciales Beneficiarios

1 . S|
de Programas Sociales - SISBEN

) Retiro de personas de la base de datos del Sistema de Identificacion vy S|
Clasificacion de Potenciales Beneficiarios de Programas Sociales - SISBEN

3 Retiro de un hogar de la base de datos del Sistema de Identificacidon y S|
Clasificacion de Potenciales Beneficiarios de Programas Sociales - SISBEN
Actualizacidon de datos de identificacion de personas registradas en la base de

4 | datos del Sistema de Identificacidn y Clasificacidon de Potenciales Beneficiarios de Sl
Programas Sociales - SISBEN

5 Inclusion de personas en la base de datos del Sistema de Identificacion vy S|
Clasificacidon de Potenciales Beneficiarios de Programas Sociales - SISBEN

ORGANIZACIONES COMUNALES DE PRIMERO Y SEGUNDO GRADO

6 Inscripcion o modificacidon de dignatarios de las organizaciones comunales de NO
primero y segundo grado

7 | Inscripcidn o reforma de estatutos de las organizaciones comunales de primero y NO
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g

segundo gradr’ch

Apertura y registro de libros de las organizaciones comunales de primero vy

8 segundo grado NO
9 Reconocimiento y registro de personeria juridica de las organizaciones comunales NO
de primero y segundo grado
10 Cancelacion de personerias de juridicas de las organizaciones comunales de NO
primero y segundo grado
1 Certificacién de Personeria Juridica y representacion legal de las organizaciones NO
comunales de primer y segundo grado
IMPUESTOS
12 |Registro de contribuyentes del impuesto de industria y comercio Sl
13 Modific.aciones al registro de contribuyentes del impuesto de industria y S|
comercio
14 | Impuesto de industria y comercio y su complementario de avisos y tableros Sl
15 | Cancelacién del registro de industria y comercio Sl
16 Exencidn del impuesto de industria y comercio y su complementario de avisos y S|
tableros
17 | Impuesto predial unificado Sl
18 | Exencion del impuesto predial unificado Sl
19 |Impuesto de delineacién Sl
20 |Impuesto a la publicidad exterior visual Sl
21 |Impuesto de espectaculos publicos Sl
99 Registro de importadores, productores y distribuidores de productos gravados NO
con impuestos al consumo
23 | Impuesto al consumo de productos de origen nacional NO
24 | Declaracion del impuesto al consumo de productos extranjeros NO
25 | Sefializacién de los productos gravados con el impuesto al consumo NO
26 |Impuesto de Registro Sl
27 | Devolucién de impuesto de registro Sl
28 | Impuesto sobre vehiculos automotores NO
29 | Devolucién o compensacion de impuesto sobre vehiculos automotores NO
30 |Condonacion del impuesto de vehiculos NO
31 |Impuesto a la sobretasa de la gasolina motor NO
32 |Impuesto al Degliello de Ganado Mayor NO
33 |Impuestos sobre premios de loterias NO
34 | Exencidn del impuesto de espectaculos publicos NO
35 |Impuesto de rifas NO
36 |Impuesto sobre el servicio de alumbrado publico Sl
37 |Impuesto a Juegos permitidos NO
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Impuesto de degtiello de ganado menor

38 NO
39 | Impuesto sobre las ventas por el sistema de clubes NO
40 |Sobretasa a la gasolina motor NO
41 | Contribucion por valorizacién NO
42 | Facilidades o acuerdos de pago para los deudores morosos de impuestos Sl
43 | Devolucién y/o compensacion de saldos a favor por concepto de impuestos Sl
EDUCACION
a4 Licencia de funcionamiento para las instituciones promovidas por particulares NO
que ofrezcan el servicio educativo para el trabajo y el desarrollo humano
Registro o renovacidn de programas de las instituciones promovidas por
45 | particulares que ofrezcan el servicio educativo para el trabajo y el desarrollo NO
humano
Registro o renovacion de programas de las instituciones promovidas por
46 | particulares que ofrezcan el servicio educativo para el trabajo y el desarrollo NO
humano
Licencia de funcionamiento para establecimientos educativos promovidos por
47 |particulares para prestar el servicio publico educativo en los niveles de NO
preescolar, basica y media
48 Licencia de funcionamiento de instituciones educativas promovidas por NO
particulares que ofrezcan programas de educacidn formal de adultos
49 | Fusion y/o conversidn de establecimientos educativos oficiales NO
50 |Seguro por muerte para docentes oficiales NO
51 |Pensidn de jubilacidn para docentes oficiales NO
52 | Pensidn de jubilacidn por aportes para docentes oficiales NO
53 |Pensidn de retiro por vejez para docentes oficiales NO
54 | Pensidn de invalidez para docentes oficiales NO
55 | Pensidn post-mortem para docentes oficiales NO
56 |Sustitucidn pensional para docentes oficiales NO
57 |Reliquidacién pensional para docentes oficiales NO
58 | Cesantias parciales para docentes oficiales NO
59 |Cesantias definitivas para docentes oficiales NO
60 |Cesantias definitivas de beneficiarios para docentes oficiales NO
61 |Ascenso en el escalafén docente NO
62 |Auxilio funerario para docentes oficiales NO
63 | Ampliacién del servicio educativo NO
64 Cambio de municipio de un establecimiento privado de educacién formal o de NO
educacion para el trabajo y el desarrollo humano
65 Cambio de nombre o razén social de un establecimiento educativo oficial o NO
privado
66 | Cambio de propietario de instituciones educativas promovidas por particulares NO
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>k .

Cierre temporal o definitivo de programas de educacién para el trabajo y el

67 NO
desarrollo humano
68 Registro de firmas de rectores, directores y secretarias de establecimientos NO
educativos
69 | Cambio de sede de un establecimiento educativo privado NO
70 Actualizacion de la licencia de funcionamiento de instituciones educativas NO
promovidas por particulares que ofrezcan programas de educacién formal
71 | Clasificacién en el régimen a un establecimiento educativo privado NO
72 | Clausura de un establecimiento educativo oficial o privado NO
73 | Autorizacién de calendario académico especial NO
74 | Concesidn de reconocimiento de un establecimiento educativo oficial NO
75 | Duplicaciones de diplomas y modificaciones del registro del titulo NO
VIVIENDA
76 | Matricula de arrendadores NO
77 | Asignacion de nomenclatura Sl
78 Radicacion de documentos para adelantar actividades de construccidon vy S|
enajenacion de inmuebles destinados a vivienda
CATASTRO
79 |Cambio de propietario o poseedor de un predio (Mutacion de primera clase) NO
80 |Englobe o desenglobe de dos o mas predios (Mutacién de segunda clase) NO
81 |Incorporacién de obras fisicas en los predios (Mutacién de tercera clase) NO
82 |Revision de avaluo catastral de un predio (Mutacién de cuarta clase) NO
Cambios producidos por la inscripcién de predios o mejoras por edificaciones no
83 |declaradas u omitidas durante el proceso de formacion o actualizacidon (mutacién NO
de quinta clase)
84 | Rectificacion de dreas y linderos NO
85 | Auto estimacidn del avallo catastral (Autoevaltio) NO
86 | Certificado catastral NO
SALUD
87 | Afiliacidn al régimen subsidiado del Sistema General de Seguridad Social en Salud Sl
Suspension de la afiliacion al régimen subsidiado del Sistema General de
88 , . S|
Seguridad Social en Salud
Activaciéon del cupo de afiliacidn al régimen subsidiado del Sistema General de
89 . . S|
Seguridad Social en Salud
90 |Apertura de los centros de estética y similares NO
91 |Certificado sanitario NO
92 |Licencia de funcionamiento de equipos de rayos X NO
93 |Carné de proteccién radioldgica NO
94 | Licencia de funcionamiento para las Unidades de Radioterapia NO
95 | Licencia de funcionamiento para equipo de emisores de radiaciones ionizantes NO
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96 NO
97 | Licencia sanitaria de funcionamiento para empresas aplicadoras de plaguicidas NO
98 | Carné aplicador de plaguicidas NO
99 |Refrendacién del carné de aplicadores de plaguicidas NO
100 | Licencia de funcionamiento para aceleradores lineales NO
101 Licencia de funcionamiento para areas de medicina nuclear, laboratorio de NO
inmunoandlisis e investigacidn con fines médicos
102 |Inscripcion para el ejercicio de las profesiones de la salud NO
103 Inscripcidn, renovacidon, ampliacion o modificacion para el manejo de NO
medicamentos de control especial
104 | Cancelacién para el manejo de medicamentos de control especial NO
105 |Inscripcion en el Registro Especial de Prestadores de Servicios de Salud NO
106 | Renovacién de la inscripcidn de prestadores de servicios de salud NO
107 | Reporte de novedades al registro especial de prestadores de servicios de salud NO
108 | Habilitacién o renovacién de plazas para el servicio social obligatorio NO
109 Inscripcion de profesionales para participar en el sorteo de plazas del servicio NO
social obligatorio
110 Habilitacion de servicios farmacéuticos a instituciones prestadoras de servicios de NO
salud
111 | Credencial de expendedor de drogas S|
112 | Apertura de establecimientos farmacéuticos Sl
113 | Autorizacién sanitaria favorable de la calidad del agua para consumo humano Sl
114 | Autorizacion para capacitar a manipuladores de alimentos Sl
115 | Carné de manipulador de alimentos Sl
116 | Autorizacién sanitaria en transporte de residuos especiales Sl
117 'Conc'epto sanitario para establecimientos farmacéuticos que ya se encuentran S|
inscritos
LICENCIAS
118 | Licencia de inhumacion Sl
119 |Licencia de exhumacion NO
120 |Licencia para la cremacion de cadaveres NO
121 |Licencia de urbanizacion S|
122 | Licencia de parcelacién Sl
123 | Licencia de subdivisidn S|
124 | Licencia de construccion Sl
125 | Licencia de intervencién y ocupacién del espacio publico Sl
DEPORTES
126 |Reconocimiento deportivo a clubes deportivos y clubes promotores Sl
127 | Renovacidn de reconocimiento a clubes deportivos Sl

Progreso con Responsabilidad Social

Calle 2 No. 4-07 / Tel.: 879 5356 Ext. 112 / www.cajica-cundinamarca.gov.co / Cajica - Cundinamarca



ALCALDIA MUNICIPAL DE CAIJICA

PROPIEDAD HORIZONTAL
128 |Inscripcion de la propiedad horizontal NO
129 Inscripcion o cambio del representante legal y/o revisor fiscal de la propiedad S|
horizontal
130 | Registro de extincién de la propiedad horizontal Sl
PERMISOS Y AUTORIZACIONES
131 |Registro de la publicidad exterior visual Sl
132 | Permiso para espectaculos publicos Sl
133 | Permiso para espectaculos publicos de las artes escénicas NO
134 | Permiso para demostraciones publicas pirotécnicas NO
135 | Permisos de ocupacion vial Sl
136 | Permiso para la rotura de vias e intervencidn de espacio publico Sl
137 | Permiso para la ocupacién del espacio publico Sl
138 | Permiso para el aprovechamiento de arboles aislados NO
139 | Determinantes para la formulacién de planes parciales Sl
140 | Formulacidn y radicacién del proyecto del plan parcial Sl
141 | Determinantes para el ajuste de un plan parcial Sl
142 | Ajuste de un Plan Parcial Adoptado Sl
143 |Incorporacién y entrega de las areas de cesion a favor del municipio Sl
144 | Consulta preliminar para la formulacién de planes de implantacién NO
145 | Formulacidn del proyecto de plan de implantacion NO
146 | Consulta preliminar para la formulacién de planes de regularizacion NO
147 | Formulacidn del proyecto de plan de regularizaciéon NO
148 | Permiso de circulacion para carga extra pesada y/o extra dimensionada Sl
149 | Autorizacion para la operacién de juegos de suerte y azar en la modalidad de rifas Sl
150 Acreditacion como distribuidor minorista de combustibles liquidos derivados del NO
petréleo
151 | Licencia de funcionamiento para estaciones de servicio Sl
152 | Permiso para la operacién de rifas NO
153 | Prorroga de rifas menores NO
154 | Devolucidn de elementos retenidos por ocupacién ilegal del espacio publico NO
155 | Registro de perros potencialmente peligrosos Sl
156 | Registro de marcas de ganado NO
157 | Auxilio funerario NO
158 | Registro de las personas que realicen la actividad de barequeo NO
159 | Tornaguia de reenvios NO
160 | Tornaguia de Transito NO
161 | Tornaguias de movilizacidn NO
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g

162 | Legalizacion de tornaguias NO

163 | Anulacién de tornaguia NO
164 | Aval de funcionamiento de las escuelas de formacién deportiva Sl
CERTIFICACIONES
165 | Certificado de estratificacion Sl
166 | Certificado permiso de ocupacion Sl
167 | Certificado de residencia Sl
168 | Concepto del uso del suelo Sl
FUNDACIONES O INSTITUCIONES DE UTILIDAD COMUN
Reconocimiento de personerias juridicas de asociaciones o corporaciones y
169 . R s . NO
fundaciones o instituciones de utilidad comun
Reforma de estatutos de asociaciones o corporaciones y fundaciones o
170 |~ - . NO
instituciones de utilidad comun
Inscripcion de dignatarios de asociaciones o corporaciones y fundaciones o
171 | "o - , NO
instituciones de utilidad comun
Registro de libros de asociaciones o corporaciones y fundaciones o instituciones
172 - , NO
de utilidad comun
Cancelacion de personerias juridicas de asociaciones o corporaciones vy
173 . e s . NO
fundaciones o instituciones de utilidad comun
174 Certificacién de personeria juridica y representaciéon legal de asociaciones o NO
corporaciones y fundaciones o instituciones de utilidad comun
TRANSITO
175 | Inscripcién de personas ante el Registro Unico Nacional de Transito NO
176 | Matricula de vehiculos automotores, remolques y semirremolques NO
177 | Traspaso de propiedad de un vehiculo NO
178 | Traslado y radicacidn de la matricula de un vehiculo NO
179 | Cancelaciéon de la matricula de un vehiculo NO
180 Re matricula de un vehiculo por recuperacidn en caso de hurto, pérdida definitiva NO
o desaparicidn documentada
181 | Cambio de caracteristicas de un vehiculo NO
182 Duplicado de la licencia de transito o de la tarjeta de registro y de la placa de un NO
vehiculo
183 | Renovacion licencia de transito de un vehiculo de importaciéon temporal NO
184 | Cambio de un servicio de un vehiculo automotor NO
185 Cambio de placa por clasificacion de vehiculo automotor antiguo o cldsico y NO
cambio de placa de vigencias anteriores
Inscripcion o levantamiento de limitacion o gravamen a la propiedad de un
186 , NO
vehiculo
187 | Licencia de conduccidn NO
188 | Duplicado de la licencia de conduccién NO

Progreso con Responsabilidad Social

Calle 2 No. 4-07 / Tel.: 879 5356 Ext. 112 / www.cajica-cundinamarca.gov.co / Cajica - Cundinamarca



ALCALDIA MUNICIPAL DE CAIJICA

22

189 | Certificado de tradicion de un vehiculo automotor NO

190 | Adaptacién de vehiculos de ensefianza automovilistica NO
TRANSPORTE
191 | Expedicidn, renovacion o duplicado de la(s) tarjeta(s) de operacion NO
192 Carm!oio de empresa o vinculacidn por primera vez de vehiculos de servicio NO
publico
OTROS
193 | Autorizacidon cambio de fachada S|
194 | Inscripcién en el Banco de programas y proyectos de la administracion municipal Sl
195 | Pago de estampilla pro cultura S|
196 |Pago de plusvalia S|
197 |Subsidio para mejoramiento de vivienda de interés social Sl
198 |Subsidio para vivienda de interés social nueva Sl
199 | Demarcacion S|
200 | Pazy salvo de industria y comercio Sl
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3. Simplificacién y racionalizacidn de tramites aprobados por el DAFP: Luego de
contar con un inventario se hace uso de las herramientas entregadas por el DAFP como el
formato “estrategias de racionalizacion de tramites territorio” en el que se visualizan
actividades de optimizacidn de tramites y automatizacion:

ESTRATEGIAS DE RACIONALIZACION DE TRAMITES

Nombre de la ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
entidad:
Departamento: [Cundinamarca | Municipio: [CAJICA |
TRAMITES A RACIONALIZAR
No | NOMBRE MOTIVO DE TIPO DE TIPO DE DESCRIPCION DE LA META DEPENDENCIA
RACIONALIZACION| ACCION |RACIONALIZACION | MEJORA O PROYECTO RESPONSABLE
Te S i i i t cll |C
Cumplimiento DLIVO | Administatva | ooloeon 38| SUPITITCOMO 1EGUSI0 para
documentos solicitud de conceplo de uso de
suelo la copia del recibo del Supfimir conia
1 Concepto  del impuesto predial del ulimo afio. reciEo im ujs;o SISTEMAS -
uso delsuelo | . , . Fomularios Publicar en la pagina web de la p FLANEACICN
Iniciativa de la enfidad | Tecnoldgica L ; } ) predial
diligenciados enlinea |alcaldia el formulario para la
solicitud del concepto de uso
de suelo
Reduccion d Suprimi isito para a
Cumplimento DUVY. | Administativa | oo | o LR P B
documentos solicitud de concepto de uso de
) §ue|0 la cop@ del reqbo Eiel qunmwcop\a SISTEMAS -
¢ |Demarcacion S impuesto predial del ultimo afio | recibo impuesto BLANEACION
Iniciativa de la entidad | Tecnoldgica di olrrr;u anosr Publicar en la pagina web de la predial N
NGeNCiacos eniea 1. valdia el formulario para la
solicitud de demarcacion
Paz y salvo de Publigar en la péginq web de la
P | niciativa de la enfidad | Tecnoléai Tramite tofal en | alcaldia el formulario para la Automalizacia SISTEMAS -
3 |in uan y| Iniciativa de la entida ecnoldgica ramite otal en finez | 1 oz | salo de utomatizacion EINANCIERA
comercio ‘ . .
industria y comercio
. Publicar en la pagina web de la
Registro de I3
4 Et?llwiirc;]qde q Iniciativa de la entidad | Tecnoldgica Fomuris alcadia ¢l fomularo para a Automatizacion SISTENAS -
P o v ¢ diligenciados enlinea |solictud  de  registo  de o PLANEACION
exterior visual N .
publicidad exterior visual
Regtllst;roll tde Publicar en la pagina web de la
5 EOT” .u_-,enets niciaiva de la entidad | Tecnoleci Formularios alcaldia el formulario para la Automalizacia SISTEMAS -
i |mpu.eso nicitlve de 4 erica eonoiogica diligenciados en linea |solictud de registro de industria Homatzacion FINANCIERA
de industria vy .
. ’ y comercio
comercio
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TERCER COMPONENTE: RENDICION DE CUENTAS

ESTRATEGIA ANUAL PARA EL MUNICIPIO DE CAJICA

DIAGNOSTICO RENDICION DE CUENTAS ANTERIOR:

Dialogo: Audiencia de rendicidn de cuentas, la pedagogia utilizada fue:

RENDICION DE CIUJENTAS 2012

DE CaJiek

Ante la necesidad de mantener informada a la comunidad y hacerla participe de las
actividades desarrolladas por la comunidad, la Administracion municipal convocé a la
ciudadania a participar de la rendicién de cuentas, a través de perifoneo en los diferentes
sectores del municipio, redes sociales invitaciones y generador de caracteres en el canal
local de television.

La convocatoria se inicié dias antes

Progreso con

od g
& Responsabllidad Social
APCALLRA B BeOTa)

- imea

La Alcaldia Municipal de Cajici,
tienen el gusto de invitarlo (a) a participar en la

Audiencia Publica de Rendicion de Cuentas 2012

Viernes, 21 de diciembre de 2012
Z:00a.m, - 1100 a.m,
Parque La Estacion
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CAIJICA

FORMATO PARA LA INSCRIPCION DE PROPUESTAS RENDICION DE CUENTAS 2012
La Administracion Municipal invita a los ciudadanos que quieran intervenir en la rendicion de cuentas
a inscribirse llenando este formato el cual debera ser entregado en la oficina de prensa segundo piso de la

Alcaldia Municipal.

r
|

|

|

|

|

|

|

1

|

1

1

I Descargue el Formato aca
|

1

I Lunes, 17 Diciembre 2012 00:00
|

I Publicado en Despacho

I Escrito por Administrador

1

1

LEER MAS ...

El viernes 21 de diciembre de 2012 la Administracion municipal adelanté la jornada de
audiencia para la rendicion de cuentas 2012.

La Secretaria General para ese entonces Gerencia de Desarrollo Administrativo; mediante
memorando convocd y conto ademds con la participacion de los funcionarios quienes
resumieron en un mismo formato el SECTOR, EJE, PROGRAMA, CAPITULO, PROYECTO,
ACTIVIDAD Y REGISTRO FOTOGRAFICO de las actividades mas relevantes desarrolladas por
las diferentes dreas para el cumplimiento del Plan de Desarrollo Municipal “Progreso con
Responsabilidad Social”.

Fue el mismo Alcalde Municipal Dr. Oscar Mauricio Bejarano Navarrete, quien se dirigié a
la comunidad a fin de explicar los avances a la fecha.

Progreso con Responsabilidad Social

Calle 2 No. 4-07 / Tel.: 879 5356 Ext. 112 / www.cajica-cundinamarca.gov.co / Cajica - Cundinamarca


http://www.cajicainforma.gov.co/index.php/despacho/item/380-con-la-entrega-de-nueva-maquinaria-la-administraci%C3%B3n-realiz%C3%B3-la-rendici%C3%B3n-de-cuentas-a-la-comunidad
http://www.cajicainforma.gov.co/index.php/despacho/item/380-con-la-entrega-de-nueva-maquinaria-la-administraci%C3%B3n-realiz%C3%B3-la-rendici%C3%B3n-de-cuentas-a-la-comunidad
http://www.cajicainforma.gov.co/index.php/despacho/item/380-con-la-entrega-de-nueva-maquinaria-la-administraci%C3%B3n-realiz%C3%B3-la-rendici%C3%B3n-de-cuentas-a-la-comunidad
http://www.cajicainforma.gov.co/index.php/despacho/item/380-con-la-entrega-de-nueva-maquinaria-la-administraci%C3%B3n-realiz%C3%B3-la-rendici%C3%B3n-de-cuentas-a-la-comunidad

ALCALDIA MUNICIPAL DE CAIJICA

Con la entrega de nueva maquinaria la Administracion realizé la rendicion de cuentas a

r
1
I .

| la comunidad

I El pasado 21 de diciembre la Administracién Municipal llevé a cabo la rendicion de cuentas del afio 2012
I segun lo exige la ley 489 de 1998. El evento desarrollado en el parque la Estacidon contd con la participacién
I de la comunidad quien escuchd por parte del Alcalde Oscar Mauricio Bejarano Navarrete el balance general
: del primer afio de gobierno y los proyectos que se vienen adelantando para los préximos 3 afios.

I Durante la actividad se hizo entrega del bio-parque para la comunidad del sector de Puente Vargas y del
I nuevo parque automotor gestionado por la Administracién Municipal compuesto por 2 CAl Méviles dotados
1

1

|

1

1

1

1

1

1

1

1

1

|

1

1

con 4 motocicletas y equipos de comunicaciones, 1 volqueta, 1 barredora, 1 renovador de praderas, 1
niveladora y 1 retroexcavadora. Dichos vehiculos fortalecerdn la ejecuciéon de obras publicas y el
mantenimiento de los sectores del municipio.

De igual manera, se dio a conocer los diferentes proyectos que benefician a la comunidad, en las ultimas
semanas se firmé el convenio con el Ministerio del Interior y de Justicia por un valor de 2.500 millones de
pesos para la instalacion de camaras de seguridad en el municipio. Dicho convenio establece que el
ministerio hard un aporte de 2.000 millones de pesos mientras que la Alcaldia Municipal aportara 500
millones de pesos. Con la ejecucidon de este proyecto se espera cubrir los sectores del municipio que
presentan los mds altos indices de inseguridad

PARTICIPACION RENDICUENTAS 2012 MUNICIPIO DE

CAIJICA
= DISTRITO CAPITAL-OTROS MUNICIPIOS ®m RINCON SANTO
= PUENTE VRGAS = CANELON
CHUNTAME = EL PRADO
B GRAN COLOMBIA B LA ESTACION
W CENTRO B CAPELLANIA
= RIO FRIO LA PALMA RIO GRANDE EL MISTERIO
= EL ROCIO = CALAHORRA
= RIO FRIO LA FLORIDA + GRANJITAS
= RINCON SANTO AGUANICA
= EL BOHIO ASOCIACIONES
w ADMINISTRACION MUNICIPAL = ENTIDADES DESCENTRALIZADAS
NO REGISTRA OTROS
1% _ 100 1% 3% 2% ° 0% 0% 30

1%
4%

4%

FUENTE: Planilla de Asistencia a la Audiencia Publica de Rendicion de Cuentas Vigencia 2012. Secretaria de Salud
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Informacién e incentivos: Por ser un proceso continuo, la Administracién Municipal de
Cajicd durante toda la vigencia 2012 permitio la informacion a la ciudadania, explicando y
dando a conocer los resultados de su gestién a los ciudadanos, la sociedad civil, otras
entidades publicas y a los organismos de control mediante mecanismos como:

e Informacién comprensible, actualizada, oportuna, disponible, suficiente, completa

e Sitios WEB del municipio: www.cajica-cundinamarca.gov.co, www.empleocajica.com,

www.cajicainforma.gov.co , www.intranetcajica.gov.co, www.contratoscajica.gov.co,

www.politecnicodelasabana.gov.co, www.pompiliomartinez.edu.co, www.vuv.gov.co,

www.cajicaenlinea.gov.co, WWW.cajicajoven.gov.co, www.hechoencajica.gov.co,

www.mascotascajica.gov.co.

e Encuentrosy reuniones con JAC

e Medios regionales de comunicacidn: prensa, radio y television

e Herramientas tradicionales: Perifoneo, Volantes, Afiches, Plegables

e Boletin Mensual “Cajicd Informa”

e Informes a entes de control internos y externos

e Durante el mes de septiembre de 2012 se realizd una encuesta virtual a través de

la pdagina web institucional www.cajica-cundinamarca.gov.co para conocer las

diferentes opiniones y criterios de los ciudadanos, en esta participaron 123
usuarios quienes opinaron
e Mesas de trabajo comunitarias

e Apoyo a Consejo territorial de Planeacidén y Juntas de Accién Comunal
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CARACTERIZACION DE USUARIOS Y CIUDADANOS PARA UNA ADECUADA RENDICION DE
CUENTAS:

La Administraciéon Municipal considera que una de las formas positivas de caracterizar a la
poblacion e identificar sus intereses respecto de la gestion municipal, ha sido la
implementacion de la estrategia “Alcaldia movil” mediante la cual se trasladan todos los
servicios de la administracién municipal a la comunidad dividiéndola acorde a sector:

“Alcaldia Movil” se traslada a (NOMBRE DEL SECTOR ESCOGIDO)

La Administracion Municipal de Cajicd y su programa “Alcaldia Moévil”, se desplazara este
(DD/MM/ANO), en (ESPACIO PUBLICO DEL SECTOR DONDE SE LLEVARA A CABO LA
JORNADA) para atender a la comunidad de la vereda (NOMBRE DEL SECTOR ESCOGIDO)
en las inquietudes y necesidades que seran resueltas por el Sr. Alcalde Oscar Mauricio
Bejarano Navarrete y los funcionarios de la Administracién Municipal.

Todas las dependencias estardn atentas a sus solicitudes.

Secretaria de Gobierno: Usted podra recibir asesoria juridica en diversos temas publicos,
asi también el apoyo y orientacion de los cuerpos policiales y de Bomberos.

Secretaria de Desarrollo Social y Secretaria de Ambiente y Desarrollo Econédmico:

e OATAA: Podrd adquirir diversos productos del Mercado Movil, reciba atencién en temas
ambientales y conozca los beneficios del programa de tenencia responsable de animales.

e SISBEN: Actualizacion de base de datos en nueva metodologia Sisben Il y solicitud de
visitas pendientes por demanda y depuracién en el sector.

¢ Comisaria de Familia: Reciba asesoria en solucidn de conflictos familiares.

e Educacidon: Conozca los programas y ofertas educativas para carreras técnicas,
tecnolégicas y profesionales — Cobertura Escolar — Ubicacién de cupos — Programa de
aceleracién en problemas de aprendizaje.

¢ Artesanos: Exposicidn y venta de artesanias.

¢ Empleo: Recepcion de datos para pagina web del empleo.

Secretaria de Salud: Toma de talla, peso y tensidn arterial, inscripciones para el programa
del adulto mayor, promocidn de aseguramiento en salud y vacunacién canina y felina.
Hospital Profesor Jorge Cavelier: Vacunacién, tamizaje en hipertensién y atencidén médica
a pacientes.

Secretaria de Hacienda: Realice su liquidacion de impuesto predial e impuesto de
industria y comercio - Inscriba su RIT (Registro de Identificacidn Tributaria).

Secretaria de Planeacidn y secretaria de Obras publicas: Disposicion de maquinaria para
mantenimiento de vias y vallados - Informacion sobre el banco de proyectos.
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Empresa de Servicios Publicos: Capacitacién sobre manejo de residuos sélidos y rutas de
recoleccidn, jornada de aseo y mantenimiento en calles y zonas verdes del sector, limpieza
de red de alcantarillado y vallados.

Instituto Municipal de Cultura y Turismo: Inscripcidn de nifios y jovenes en las escuelas
de formacién artistica y cultural y muestras culturales.

Instituto Municipal de Deporte y Recreacion: Inscripcion de nifios y jovenes en las
escuelas de formacién deportiva, convocatorias para torneos del Instituto y puntos de
recreacion.

Instituto Municipal de Vivienda: Reciba informacidn sobre los subsidios de mejoramiento
de vivienda y consultas juridicas sobre legalizacién de predios.

ACCIONES A IMPLEMENTAR VIGENCIA 2013*

En la estrategia se continuara combinando acciones tradicionales con el uso de TIC,
acciones presenciales y virtuales. La rendicién de cuentas incluird informacién de tipo
cualitativa o cuantitativa, cifras, datos, porcentajes, que permitan mostrar la gestién de la
Administracion Municipal. Lo anterior para el fomento de la participacidon ciudadana, la
transparencia y eficiencia en el uso de los recursos fisicos, financieros, tecnolégicos y de
talento humano, con el fin de visibilizar el accionar de la administracion publica municipal.

Por informacion debemos entender nuestras acciones de comunicacion donde damos a
conocer los resultados de nuestra gestién, nuestras decisiones y nuestros actos

1. Vinculacién de actividades a través de las TIC y de esta forma estaremos
atendiendo los lineamientos de la Politica Nacional de Rendicién de Cuentas y los
lineamientos de Gobierno en Linea. Las paginas web existentes estdn pensadas
para proveer mejores servicios de informacion, interaccion, transaccidon y
democracia alineados directamente con el nuevo programa de gobierno en linea y
los multiples canales requeridos al servicio de la ciudadania.
www.cajica-cundinamarca.gov.co.

Esta en: Inicio > Servicios de informacion al ciudadano

Servicios de Informacion
Preguntas frecuentes

Glosario

Ayudas para navegar en el sitio
Peticiones, Quejas y reclamos
Oferta de empleos

Buzoén de Contactenos

Servicios de informacién
Servicios de atencion en linea

¢ Conpes 3465 del de abril de 2010 . )
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Servicios
. Servicio
Nombre Descripcion .
en linea
CEriTea Documento que se expide a solicitud de toda persona natural o juridica
e cuando le es requerido por alguna entidad, empresa o institucion para
R_esidencia certificar su residencia o domicilio en determinada entidad territorial. Disponible
! icili ’ . . . . . .
Domicilio Fecha de ultima actualizacién: 14 de Diciembre de 2012
Certificar el uso del suelo con el fin de conocer si un establecimiento cuyo
Concepto objeto social puede desarrollar sus actividades en el lugar escogido para
Uso de instalarse; en el Municipio de Cajica Disponible
Suelo
Fecha de ultima actualizacion: 14 de Diciembre de 2012
Declaracion y pago de impuesto por el ejercicio de cualquier actividad
Impuesto _ comercial, industrial, financiera o de servicios en la Jurisdiccién Municipal, ya
deIndiust_rla sea que se cumplan en forma permanente u ocasional, en inmuebles Disponible
y Comercio determinados, con establecimientos de comercio o sin ellos.
en Cajica

Fecha de ultima actualizacién: 09 de Mayo de 2011

Estd en: Inicio > Rendicidon de cuentas

Rendicion de Cuentas

Anuncios de Rendicidn de cuentas a la Ciudadania
Cumplimiento de metas

Informes a la ciudadania

Informes al Concejo

Informes de gestién para Gobierno en Linea
Rendicién de cuentas para los ODMs

» Pagina Web oficial Cajica: La Pagina web Oficial de la alcaldia Municipal de Cajica se
encuentra alojada en la direccién www.cajica-cundinamarca.gov.co, esta herramienta
fue brindada por el programa gobierno en linea en ella se publicé informacién sobre el
Municipio, Noticias, Eventos, contratos, videos y fotografias y se llegd al 100% en la
fase de informacién e interacciéon y 20% en transaccidn que se encuentra en
implementacién actualmente. A la fecha se cuenta con 1.346.846.

» Pagina web Cajicd Informa: La pagina web Cajica Informa se encuentra montada en
la direcciéon www.cajicainforma.gov.co, esta pagina fue montada en joomla 2.5
cuenta un sistema de creacién de Newsletter y una base de datos de 1.652 y 1.806
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correos de Empresarios Cajiquefios, correos a los cuales se les envia informacién

semanalmente, diariamente se sube informacion de todas las dependencias,
ademas contiene informacién como las publicaciones digitales de periddicos,
canales de video, redes sociales, galerias fotograficas, links de interés entre otros,
esta pagina va de la mano con el Informativo Impreso. Cuenta con 24.553 visitas,
15.449 visitantes exclusivos, 49.293 paginas vistas, desde el dia de su creacidén a la
fecha.

e Pagina web Contratos: La pagina web Contratos Cajica se encuentra montada en la
direccion www.contratoscajica.gov.co , esta pagina fue montada en joomla 2.5, fue
disefiada mostrar a la comunidad todos los contratos realizados por la
administracion.

e Pagina web Politécnico: La pagina web Politécnico de la Sabana se encuentra
montada en la direccionwww.politecnicodelasabana.gov.co, esta pagina fue
montada en joomla 2.5, pagina informativa para que el centro de investigaciéon
informe a la comunidad sus actividades (se encuentra en desarrollo)

e Pagina web Pompilio: La pdgina web del Colegio Pompilio Martinez a se encuentra
montada en la direccionwww.pompiliomartinez.edu.co, esta pagina fue montada
en joomla 2.5, pagina informativa para que el colegio informe a la comunidad sus
actividades y muestre sus proyectos, ademas de contar con una red Social y chat
interno para temas Educativos.

e Pagina web VUV: La péagina web de la ventanilla Unica Virtual se encuentra
montada en la direccién www.vuv.gov.co , esta pagina fue montada en Joomla 2.5,
con plantilla desarrollada para dispositivos moviles “autoajustable” pagina
desarrollada para montar todos los tramites requeridos por la comunidad ya sean
de la alcaldia o de otras entidades gubernamentales. (se encuentra en desarrollo)

e Pagina web Cajicd en Linea: La pagina web Cajica en Linea se encuentra montada
en la direccion www.cajicaenlinea.gov.co, esta pagina fue montada en Joomla 2.5,
con plantilla desarrollada para dispositivos moviles “autoajustable” pagina
desarrollada para participacion ciudadana. (Se encuentra en desarrollo)

e Pagina web Juventudes: La pagina web de Juventudes se encuentra montada en la
direccion www.cajicajoven.gov.co, la pagina fue montada en Joomla 2.5 cuenta
con la informacion bdsica entregada por el Coordinador de la oficina Municipal de
Juventudes, ademads cuenta con una red social integrada montada en Joomsocial
gue se encuentra abierta al publico para nuevas inscripciones, se crearon los
correos solicitados por el coordinador, actualmente se encuentra en proceso de
subida el resto de material suministrado y se encuentra pendiente la capacitacién
para el coordinador y la encargada de “generaciones con Bienestar”.

e Pagina web Artesanos: La pagina web de artesanos de Cajicd se encuentra alojada
en la direccion www.hechoencajica.gov.co, la pagina se encuentra con el aviso “EN
CONSTRUCCION” con el logo de Hecho en Cajica, pagina desarrollada para la
comunidad de artesanos Forteca mostrando su trabajo.
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e Pagina web Mascotas: La pagina web de mascotas Cajicad se encuentra alojada en
la direccion www.mascotascajica.gov.co, la pdgina fue montada en Joomla 2.5,

cuenta con informacién sobre normatividad, tenencia responsable de mascotas
ademas cuenta con una galeria de fotografias para los perros que se encuentran en
adopcion, un formulario para crear anuncios de perros desaparecidos y anuncios
sobre mascotas. Aun falta mas contenido que tiene que ser suministrado por la
O.AT.AA

e Pagina web www.empleocajica.com : Pagina web desarrollada en Joomla 2.5 y con
un software de empleo virtual.

2. Encuesta mensual pagina web institucional : Este espacio ha sido creado para
conocer las opiniones sobre temas generales relacionados con la Administracion
municipal de Cajica.

OBIJETIVO DE LA ENCUESTA

Determinar la percepcidn que tienen los ciudadanos con relacidn a los servicios/productos
ofrecidos por la alcaldia municipal de Cajica, con el dnimo de tener informaciéon de
retroalimentacion que permita tomar acciones que contribuyan a la mejora continua en la
satisfaccion de sus necesidades.

ESCALA VALORATIVA
Para la determinacion del grado de satisfaccion del cliente, se tomd como base la tabla de
tabulacién de encuestas e interpretacion de resultados, establecida por el programa
Gobierno en Linea en la plantilla de la pagina web institucional www.cajica-
cundinamarca.gov.co

3. PROGRAMA DE COMUNICACIONES: PLAN DE MEDIOS DE COMUNICACION 2012 — 2015:
Fortalecer la generacién de informacion institucional de la Administracién Municipal de
Cajica a partir de lo establecido en el documento CONPES 3654 de abril 12 de 2010 en
pro de ofrecer a la ciudadania unas mejores y mas claras explicaciones sobre el actuar
del sector publico rendicidn de cuentas, informacidn publica, participacion ciudadana,
control social y transparencia. El Municipio de Cajica informara a la ciudadania sobre el
acontecer, proyectos, programas y actividades que desarrolla a través de los medios de
comunicacién local, regional y nacional. Asi mismo debe crear y proporcionar
mecanismos de emisidn de informacién a la ciudadania, que permitan el conocimiento
periddico de las gestiones realizadas por la administracidon municipal, y todos aquellos
documentos que ameriten ser conocidos por la comunidad, dando aplicacién al
principio de comunicacién y publicidad, de conformidad con lo sefialado en nuestra
normatividad juridica vigente para facilitar el control social e involucrar a la sociedad y
a las organizaciones en la gestidn publica
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4. Respecto dé la rendicion de cuentas diagonal, se seguira entregando a organismos
de control la informacién necesaria y estableciendo e implementando acciones y
planes de mejora

Por didlogo debemos entender las acciones que nos llevar a establecer espacios de
retroalimentacién y conversacién de doble via con nuestros ciudadanos sobre la
informacién que nosotros les hemos dado

5. Convocatoria y desarrollo de la estrategia “ALCALDIA MOVIL” por sectores: quince (15)
anuales

6. Posibilidades para que la ciudadania opine y retroalimente a las entidades mediante el
fortalecimiento a los Consejos Comunales y las Audiencias Publicas

7. Juntas de Accién comunal y Alcaldia Municipal unidos en pro del Municipio: Con el
animo de fortalecer los lazos entre la Administracién Municipal y las Juntas de Accidn
Comunal que benefician a toda la comunidad cajiquefia, se seguirdn adelantando
encuentros y reuniones para tomar acciones en cada uno de los sectores que
favorezcan la sana convivencia de los cajiquefios

Por incentivos debemos entender las acciones que refuerzan la conducta de los servidores
publicos para rendir cuentas y de los ciudadanos para la peticion de las mismas

a) Los incentivos para que las entidades publicas rindan cuentas:

e Reconocimiento del alcance y utilidad de la rendicién de cuentas social por parte
de las entidades y de los servidores publicos

e Priorizacién del gasto para efectos de la rendicién de cuentas social.

e Sistemas efectivos de coordinacién interadministrativa y de la definicion clara de
responsables al interior de las entidades para gestionar los procesos de rendicién
de cuentas

8. Dentro del presupuesto Municipal y para las actividades de Rendicidon de cuentas
social existe el rubro “Rendicion de Cuentas para Cajica” con destinacidon anual de
recursos con los que puede contarse

9. En lo relacionado con rendicién de cuentas interna, se seguira evaluando anualmente
el desempeiio de los funcionarios acorde a los objetivo planteados y se seguiran
entregando incentivos a los mejores empleados de carrera de cada nivel jerarquico

10. Pagina web Intranet: La pagina web de la intranet se encuentra montada en la
direccion www.intranetcajica.gov.co , tiene un inicio en html5 y la plataforma de
acceso en joomla 2.5, cuenta con sistema de creacidn articulos, encuestas,
formularios, archivos de capacitacion y Newsletter con el cual se informa a los
funcionarios sobre nuevas publicaciones.

Cuenta con 119 usuarios registrados y capacitados en esta herramienta.
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Para la rendicion de cuentas social se incentiva a los servidores publicos
sensibilizandolos dentro de las capacitaciones de gestion publica enviadas por la pagina
cada tercer dia y sobre las que se hace un test a modo de evaluacién. Adicionalmente
se realizard un taller practico anual acerca del tema.

b) los incentivos para que los ciudadanos pidan cuentas:

e Reconocimiento, al interior de las entidades, del derecho de la ciudadania a ejercer
el control social (instituciones o mecanismos expeditos de garantia del derecho de
informacidn, participacion y solucidn de los conflictos que se presenten).

e Lafalta de tiempo, el desinterés, la baja legitimidad de las instituciones publicas

e Apoyo a los ciudadanos para que realicen peticion de cuentas

11. Dentro de su planta de personal en el drea de gobierno cuenta con un profesional con
funciones especificas de participacion ciudadana y enlace comunitarios adicional la
Secretaria de Gobierno segun actividades como consejos comunales y mesas de
trabajo con la ciudadania; distribuye a sus miembros en equipos para asegurar la
participaciéon de la administraciéon y asi mismo cumplir con los objetivos para la
comunidad

12. Llegando directamente a la comunidad sin ninguna barrera de oficina la
Administracion tiene disefiada todos los jueves la atencién directa al usuario. El sefior
Alcalde desde el despacho presta atencién a publico igualmente los secretarios lo
hacen diariamente; se cuenta ademas, con el apoyo de una persona que tabule
mensualmente estadisticas y haga valoracién cuantitativa de quejas y reclamos

13. Para la construccion y mejora de planes y programas para el desarrollo territorial se
seguira fortaleciendo y convocando al Consejo territorial de planeacion

14. Se seguird convocando a veedurias ciudadanas dentro del proceso de adquisicion de
bienes y servicios

15. Mediante la Pagina web Cajicd en Linea: www.cajicaenlinea.gov.co se contara en
adelante con una oficina virtual de participaciéon comunitaria

Progreso con Responsabilidad Social
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CUARTO COMPONENTE: MECANISMOS PARA MEJORAR LA ATENCION
AL CIUDADANO.

A. DESARROLLO INSTITUCIONAL PARA EL SERVICIO AL CIUDADANO.

Definicion de responsables:

La Administracion Municipal de Cajicd cuenta con una dependencia encargada de recibir,
tramitar y resolver las quejas, sugerencias y reclamos para que los ciudadanos formulen
en relacion con el cumplimiento de la misidn de la entidad. La oficina asesora de control
interno direcciona a las secretarias y hace seguimiento oportuno y claro para que las
situaciones sean resueltas.

1. Gestion: Se cuenta con un sistema de registro ordenado al momento de recepcion y
radicacion de PQRS en la Administracion Municipal. Los documentos radicados seguiran
siendo direccionados en primera instancia al Despacho del Alcalde Municipal para que
sobre registro se entreguen segun corresponda a cada secretaria y funcionario
responsable por asunto.

2. Seguimiento: Este se lleva y se seguira desarrollando sobre el registro de entrega

3. Control: Las PQRS cuentan con el control de la Oficina Asesora de control Interno pero
ademas se hace un control de términos por parte de los asesores juridicos con que se
cuenta para ello

4. Veeduria ciudadana: El registro sistematico de observaciones estad siempre abierto en
los canales anteriormente mencionados, para que la ciudadania presente sus PQRS,
adicionalmente en actividades de rendicién de cuentas social y audiencias publicas se
divulgan claramente los medios para recepcion de PQRS

Progreso con Responsabilidad Social
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Fortalecimiento de canales de atencidn:

La Administracion Municipal seguira contando en sus Sitios WEB con canales de atencién
asegurando el uso de recursos tecnoldgicos adecuados. Siendo la atencion al ciudadano
dentro de este plan una linea estratégica la entidad cuenta con espacios y links en sus
paginas web, que son de facil acceso y permiten al ciudadano radicar PQRS

www.cajica-cundinamarca.gov.co: Link PQRS,

Estd en: Inicio > Quejas y reclamos

Quejas y reclamos

Seleccione la opcién deseada:

e Enviar una queja o reclamo
e Hacer seguimiento a una gqueja o reclamo enviado
e Estadisticas de Quejas y Reclamos

3 Yolver

www.cajicaenlinea.gov.co : en este sitio web se consolidara la ventanilla Unica virtual.

Progreso con Responsabilidad Social
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B. AFIANZAR LA CULTURA DE SERVICIO AL CIUDADANO EN LOS SERVIDORES
PUBLICOS.

Procurando el desarrollo institucional para el servicio al ciudadano se seguiran utilizando
estrategias de:

1. Difusién: “Alcaldia MOdvil” La Administracién lleva el portafolio de sus servicios
directamente a la comunidad por sectores, escucha sus necesidades, peticiones, quejas,
reclamos y sugerencias.

2. Medicién de la Satisfaccién del Usuario: “Manual de Quejas y Reclamos. Formato de
PQRS” Se cuenta con un manual aprobado que se actualizard y socializard para 2013
acorde a la actual estructura administrativa. Los formatos son una herramienta utilizada
actualmente por los usuarios a quienes se hace entrega cuando se acercan a hacer uso de
cualquier servicio de la Administracion Municipal de Cajica. Para este afio dichos formatos
deben mejorarse y ser magnéticos a fin de Integrar canales de atencién e informacion
para asegurar la consistencia y homogeneidad de la informacion que se entregue al
ciudadano por cualquier medio.

ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
FORMATO DE PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS

Fecha: |pia { [ Mes i [ Aro
CLASIFICACION DEL REQUERIMIENTO

Peticiones Queja Reclamos 11 Sugerencias
Solicitud de Informacién Otro Cual? -

IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE
Nombre ] ‘Tetéfonc 1
Direccion |

-
Correo electrénico !

DESCRIPCION DEL REQUERIMIENTO
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

NOMBRE COMPLETO
CCN® FIRMA USUARIO
USUARIO
SECRETARIA/AREA DE ATENCION
FUNCIONARIO FIRMA FUNCIONARIO
OBSERVACIONES SUGERENCIAS

3. Andlisis de Derechos de peticion y solicitudes de Informacién: Los mecanismos de
respuesta utilizados por la Administracién municipal en estos casos son directos sobre los
Secretarios y directores responsables del tema de interés del usuario, también se cuenta
con la asesoria juridica necesaria para dar respuesta oportuna.

4. Capacitacion e incentivos a funcionarios para la vocacidn de servicio al ciudadano:
Levantar juiciosamente un diagndstico de necesidades de capacitacion, basado en los
resultados de la ultima evaluaciéon de desempefio a funcionarios. Ya se cuenta con una
persona responsable de entregar informacién consolidada acorde a necesidades de
capacitacién por dependencia y en definitiva de toda la entidad identificacién ademas
necesidades de capacitacion a partir del analisis de problemas territoriales, retos o
requerimientos de la comunidad para el desarrollo de los planes: de desarrollo, indicativo
y de accién.

La oficina asesora de Control Interno realiza auditoria a la conducta dentro de los procesos
de que son responsables los servidores publicos de la Administracidon Municipal de Cajica
ademas de generar cultura de autocontrol evitando el incumplimiento de respuestas a
tiempo
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CONSOLIDACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL.

El seguimiento y el control a las acciones contempladas en la herramienta “Estrategias
para la construccidn del Plan Anticorrupcidn y de Atencién al Ciudadano” le corresponde a
la Oficina de Control Interno. El municipio publicara en un medio de féacil accesibilidad al
ciudadano las acciones adelantadas, en las siguientes fechas, 31 de enero, abril 30, agosto

31 y diciembre 31.

“Formato Seguimiento a las estrategias del Plan Anticorrupcién y de Atencion al
Ciudadano”, se propone el mecanismo de seguimiento y control, el cual podrd ser
utilizado por la Oficina Asesora de Control Interno.”

SEGUIMIENTO A LAS ESTRATEGIAS PARA LA CONSTRUCCIGN DEL PLAN ANTICORRUPCION Y DE ATENCION AL CIUDADANO

ntidged; Afo:
P D e Arfin - g,
: . . uhblicacia Actividades realizadas
Estrategia, mecanismo, | , . . : i ) :
dida. et \ctividades ponsat \notaciones
mediad, etc. Enero 31 Abril 30 | Agosto 31 | Diciembre 31
. . l.
N apa oE Nesqos d
2
COTTUpCion. .
l.
Estrategia Antitramites 2
3
. . L l.
‘strategia de rendicidn
2
de cuentas .
3.
. l.
Mecanismo para mejorar
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2
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OSCAR MAURICIO BEJARANO NAVARRETE

Alcalde Municipal

Elabord: Adriana Gdmez M

Aprobd: Gabriel Ramirez, Ricardo Sanchez
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